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ORDEN ADMINISTRATIVA

La Junta de Relaciones del Trabajo de Puerto Rico es un organismo cuasijudicial para investigar,
deliberar y adjudicar controversias obrero-patronales al amparo de la Ley Nam. 130 de 8 de
mayo de 1945 conocida como la Ley de Relaciones del Trabajo de Puerto Rico y la Ley Num. 333
de 16 de septiembre de 2004, conocida como la Carta de Derechos de Empleados de una
Organizacién Laboral. Nuestra entidad cuenta con un Plan Estratégico denominado “Visién
2020”, el cual fomenta la ejecucién de la misién, visién y los valores compartidos que inspiran
nuestro servicio al pueblo puertorriquefio.

El compromiso de esta Junta de fomentar en su Capital Humano, el Principio Cardinal del
Merito en el Servicio Pdblico, la educacién, la salud, el bienestar, Jla unidad, la
productividad, la motivacién y el crecimiento profesional tal y como lo hemos hechos durante
los dltimos tres afios que nos facilitan el Transformar a Puerto Rico hacia la Paz Laboral.

En la Junta nos adherimos a la firme politica ptblica establecida de caracterizarnos por el
establecimiento de noveles programas que aumenten nuestra eficiencia y efectividad para
Seguir Transformando a Puerto Rico hacia la Paz Laboral.

Ejemplo de ello ha sido los Programas Dialogo Abierto, Dialogo Laboral, el Censo de los
Trabajadores, Incentivando Tu Compromiso, Incentivando Tu Crecimiento Profesional,
Programas de Educacién Continua para Todo el Capital Humano el Programa de Salud y
Bienestar NUTRIACTIVA entre otros grandes e impactantes iniciativas.

Por lo cual, es necesario establecer politicas innovadoras que cuiden nuestro entorno y sean de
bienestar comin para todos los puertorriquefio. La filosofia de las 58, asi denominado por la
primera letra del nombre que en japonés designa cada una de sus cinco etapas, es una técnica de
gestion japonesa basada en cinco principios simples. Se inicié en Toyota en los afios 1960 con el
objetivo de lograr lugares de trabajo mejor organizados, mas ordenados y m4s limpios de forma
permanente para lograr una mayor productividad y un mejor entorno laboral.

Las 55 han tenido una amplia difusién y son numerosas las organizaciones de diversa indole
que lo utilizan, tales como, empresas industriales, empresas de servicios, hospitales, centros
educativos o asociaciones.
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La integracién de las 55 satisface multiples objetivos. Cada 'S' tiene un objetivo particular:

Denominacién
Concepto Objetivo particular
Espaiiol [aponés
Separar Eliminar del espacio de trabajo lo que sea
Clasificacién I Seiri P . . P J q
Iinnecesarios inttil
Organizar el io de trabajo de fo
Orden BKMH, Seiton Situar necesarios fg ar ¢ espacio 1o Tma
eficaz
Limpieza i#, Seisc  Suprimir suciedad Mejorar el nivel de limpieza de los lugares
L W ¥, Senalizar Prevenir la aparicién de la suciedad y el
Normalizacién ) )
Seiketsu anomalias desorden
Mantener ) . . .
. . ¥, Shitsuke Seguir mejorando Fomentar los esfuerzos en este sentido
disciplina

Por otra parte, la metodologia pretende:

* Mejorar las condiciones de trabajo y la moral del personal. Es mas agradable y seguro
trabajar en un sitio limpio y ordenado.

» Reducir gastos de tiempo v energia.

e Reducir riesgos de accidentes o sanitarios.

+ Mejorar la calidad de la produccion.

+ Mejorar la seguridad en el trabajo.

Clasificacién (seiri): separar innecesarios

Es Ia primera de las cinco fases. Consiste en identificar los elementos que son necesarios en el
area de trabajo, separarlos de los innecesarios y desprenderse de estos dltimos, evitando que
vuelvan a aparecer. Asimismo, se comprueba que se dispone de todo lo necesario.

Algunas normas ayudan a tomar buenas decisiones:

« Se desecha (ya sea que se venda, regale o se tire) todo 1o que se usa menos de una vez al
afio. Sin embargo, se tiene que tomar en cuenta en esta etapa de los elementos que,
aunque de uso infrecuente, son de dificil o imposible reposicién. Ejemplo: Es posible que
se tenga papel guardado para escribir y deshacerme de ese papel debido que no se
utiliza desde hace tiempo con la idea de adquirir nuevo papel llegado de necesitarlo.
Pero no se puede desechar una soldadora eléctrica sélo porque hace 2 afios que no se
utiliza, y comprar otra cuando sea necesaria. Hay que analizar esta relacién de
compromiso y prioridades. Hoy existen incluso compafijas dedicadas a la tercerizacién
de almacenaje, tanto de documentos como de material y equipos, que son movilizados a
la ubicacién geogréfica del cliente cuando éste lo requiere.

+ De lo que queda, fodo aquello que se usa menos de una vez al mes se aparta (por
ejemplo, en la seccién de archivos, o en el almacén en la fabrica).

* De lo que queda, fodo aquello que se usa menos de una vez por semana se aparta no
muy lejos (tipicamente en un armario en la oficina, 0 en una zona de almacenamiento en
la fébrica).

» De lo que queda, todo lo que se usa menos de una vez por dia se deja en el puesto de
trabajo.

» De lo que queda, todo lo que se usa menos de una vez por hora estd en el puesto de
trabajo, al alcance de la mano.

* Yo que se usa al menos una vez por hora se coloca directamente sobre el operario.

Esta jerarquizacion del material de trabajo prepara las condiciones para la siguiente etapa,
destinada al orden (seifon).
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El objetivo particular de esta etapa es aprovechar lugares despejados.
Orden (seiton): situar necesarios

Consiste en establecer el modo en que deben ubicarse e identificarse los materiales necesarios,
de manera que sea fécil y rdpido encontrarlos, utilizarlos y reponerlos.

Se pueden usar métodos de gestién visual para facilitar el orden, identificando los elementos y
lugares del 4rea. Es habitual en esta tarea el lema (leitmotiv) «un lugar para cada cosa, y cada
cosa en su lugar». En esta etapa se pretende organizar el espacio de trabajo con objeto de evitar
tanto las pérdidas de tiempo como de energia.

Normas de orden:

e Organizar racionalmente el puesto de trabajo (proximidad, objetos pesados faciles de
coger o sobre un soporte, ...)

* Definir las reglas de ordenamiento

» Hacer obvia la colocacién de los objetos

» Los objetos de uso frecuente deben estar cerca del operario

e Clasificar los objetos por orden de utilizacién

s Estandarizar los puestos de trabajo

e Favorecer el 'FIFO' en espaiiol = PEPS primero en entrar primero en salir

Limpieza (seisd): suprimir suciedad

Una vez despejado (seiri) y ordenado (seiton) el espacio de trabajo, es mucho més facil limpiarlo

" (seisd). Consiste en identificar y eliminar las fuentes de suciedad, y en realizar las acciones

necesarias para que no vuelvan a aparecer, asegurando que todos los medios se encuentran
siempre en perfecto estado operativo. El incumplimiento de la limpieza puede tener muchas
consecuencias, provocando incluso anomalias o el mal funcionamiento de la maquinaria.

Normas de limpieza:

» Limpiar, inspeccionar, detectar las anomalfas

» Volver a dejar sistematicamente en condiciones
» Facilitar la impieza v la inspeccién

¢ Eliminar la anomalia en origen

Estandarizacién (seiketfsu): sefializar anomalias

Consiste en detectar situaciones irregulares o anémalas, mediante normas sencillas y visibles
para todos.

Aunque las etapas previas de las 58 pueden aplicarse tinicamente de manera puntual, en esta
etapa (setketsu) se crean estdndares que recuerdan que el orden y la limpieza deben mantenerse
cada dia. Para conseguir esto, las normas siguientes son de ayuda:

» Hacer evidentes las consignas «cantidades minimas» e «identificacién de zonas».
» Favorecer una gestién visual.

« Estandarizar los métodos operatorios.

» Formar al personal en los estdndares.

Mantenimiento de la disciplina (shitsuke): seguir mejorando

Con esta etapa se pretende trabajar permanentemente de acuerdo con las normas establecidas,
comprobando el seguimiento del sistema 55 y elaborando acciones de mejora continua,
cerrando el ciclo PDCA (Planificar, hacer, verificar y actuar). Si esta etapa se aplica sin el rigor
necesario, el sistema 55 pierde su eficacia.

Establece un control riguroso de la aplicacién del sistema. Tras realizar ese control, comparando
los resultados obtenidos con los estdndares y los objetivos establecidos, se documentan las
conclusiones y, si es necesario, se modifican los procesos y los estdndares para alcanzar los
objetivos.

“Transformando a Puerto Rico hacia La Paz Laboral”
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Mediante esta etapa se pretende obtener una comprobacién continua y fiable de la aplicacion
del método de las 55 y el apoyo del personal implicado, sin olvidar que el método es un medio,
no un fin en sf mismo.

Pasos comunes de cada una de las etapas
La implementacién de cada una de las 55 se lleva a cabo siguiendo cuatro pasos:

e Preparaci6n: formacién respecto a la metodologia y planificacién de actividades.

e Accién: btsqueda e identificacién, segfin la etapa, de elementos innecesarios,
desordenados (necesidades de identificacién y ubicacién), suciedad, etc.

» Andlisis y decisién en equipo de las propuestas de mejora que a continuacién se
ejecutan.

¢ Documentacién de conclusiones establecidas en Jos pasos anteriores.

Consecuencias

El resultado se mide tanto en productividad como en satisfacciones del personal respecto a los
esfuerzos que han realizado para mejorar las condiciones de trabajo. La implementacién de las
55 puede ser uno de los primeros pasos del cambio hacia mejora continua.

SE RESUELVE

Se establece la siguiente filosofia de las 55 en la Junta, con el objetivo de cumplir nuestra misién
de continuar Transformando a Puerto Rico hacia la Paz Laboral.

Se faculta a la Divisién de Servicios Administrativos y al Encargado de la Propiedad de la
Junta, para que establezca la coordinacién del mismo, sus términos y condiciones. De igual
forma, se encomienda a todas las Directoras de las Divisiones de la Junta, a que exhorten a todo
nuestro capital humano a su participacién y sus directoras pueden designar representacién de
sus divisiones para que sean capitanes en el esfuerzo.

Registrese y Notifiquese. Publiquese ademas inmediatamente en la pagina electrénica de la
Junta de Relaciones del Trabajo.

En San Juan, Puerto Rico, hoy, 10 de mayo de 2013.
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